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I. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci
powinien zalogowac sie w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownikms
Haslo® | ssesessses

Organizacja* | Ministerstwo Sprawiediwos | +

Zaloqui za pomoca §50
Przypomnii hasto
V1342

2. Uruchomienie procesu

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” [1] i klikng¢
na przycisk ,Uruchom proces” [2]. Z wyswietlonego okna ,Uruchom proces” wybraé ,Nowy etat
urzedniczy” [3] i klikngé na przycisk ,Uruchom” [4].

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

?:(Ligowame sedziego pizez MS do  Delegowanie sedziego przez MS do sadu Wyswietl diagram
Dodatki do wynagrodzenia dyrektora  Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdN MOAS

ZP SdN MOAS Wyswiet! diagram

Wyswietl diagram

Nowy etat asystenta Mowy etat asystenta Viyéwiet diagram

Nowy etat referendarski Nowy etat referendarski Wyswiet! diagram

Nowy etat sedziowski Nowy etat sedziowski Wyswietl diagram

sl
Nowy etat urzedniczy Nawy etat urzedniczy Wyswietl diagram

Obieg dokumentow i procesu Obieg dokumentow i procesu decyzyjnego przy

&rodkéw na centrane projekty informatyczne | YWt diagram

przy
$rodkon na centralne projekty

< i
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Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” [4] otworzy sie okno ,Analiza i opinia przydzielenie
nowego stanowiska”, z polami wymaganymi: , Data opinii”, ,Liczba etatow”, ,Sugerowany przydziat”,
,Stanowisko” oraz z polem ,Opis” i przyciskiem ,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5] stuzacym do
dodawania dokumentow.

Analiza i opinia przydzielenie nowego stanowiska

Data opinii* | 2015-05-22
Liczba etatdw*
Sugerowany przydziat*

Stanowisko™
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DokumentPrzealada) Z aysiu

Anulj

Klikajgc na przycisk ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania dokumentu
znajdujgcego sie na dysku komputera. Klikajgc na przycisk ,,Przegladaj” otworzy sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zatagczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW 0«;& KIWARKA DORUMEITSW

Dokumenty pom.xmi [Pl 2015.02-15 19:25
» Dokumenty pom.xmi Data utworzenis: [EEAERERCREES

pusty.txt Data utworzenis: [

pusty.txt Daa utworzenia

Anuluj




Po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl o odpowiednie wartosci nalezy klikng¢ na
przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy
na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu”. W celu zakoriczenia
zadania nalezy nacisng¢ , Tak”, po czym pokaze sie informacja: ,Zadanie Analiza i opinia przydzielenie
nowego stanowiska zostato zakoriczone pomysinie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Ko adania jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms- 111131 @MS)
Zadania Procesy v Zadania ¥ | | Filtryj C - ERVAE WP RE Al ) Uruchom proces ®
opis Sad Status
[ e i jio izacji planu w ZSRK Ministerstwo Sprawiedliwosci W rakcie realizacii

Obieg dokumentswi procesu decyzyinego przy angazowaniu $rodkéw na centralne projekty informatyczne

[[] #  Rejestracja opinii KRS SOw Kalowicach W trakcie realizaci [
Powolanie sedziego do petnienia funkcii prezesa SO

[ Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacj
Nowy etat sedziowski

[[] %  Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediiwodci W trakdie realizaci
Nowy etat secziowski

[ Projekt decyzji etatowe] Ministerstwo Sprawiediwoéci W trakcie realizaci
Nowy etat secziowski

[] ®  Poinformowanie prezesa sadu Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakdie realizaci
Nowy etat secziowski

\:l i ] Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacii

Nowy etat referendarski

Wierszy na strong | 20 - << || < | srona: |1 2= e

Dokumenty [P2XSIA Procesu n

Informacja




3. Zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji”

Po wybraniu z listy ,,Procesy” ,Nowy etat urzedniczy” [1] pojawi sie Zadanie , Przygotowanie
projektu decyzji” [2], ktdre nalezy zaznaczy¢ i klikngé na przycisk ,,Zakorcz krok procesu” [3].

[mswf] @ Zadania 1 3 & Pracownkls (pracounims 111131Q1S)
Zadania Procesy  Nowy etat urzedniczy | v  Zadania - G e v 3L P e - Uruchom proces [O]
2
Wszystki
szystkie opis Sad Status.
[/ 4  Przygotowanie projektu decyzji Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizaci

Nowy etat urzedniczy

wiierszy na strone | 20 ~ << || < | stona: | 1 IREENI =Y

Dokumenty [EECEWEN Procesu n

Po nacisnieciu na przycisk ,Zakoncz krok procesu” [3] wyswietli sie okno ,Przygotowanie
projektu decyzji”, z polami wymaganymi: ,,Data projektu”, ,Liczba etatéw”, , Przydziat”, ,Stanowisko”
oraz z polem ,Opis” i przyciskiem ,Przegladaj” lub ,Z dysku” [4] stuzacym do dodawania
dokumentow.

Przygotowanie projektu decyzji

Data projektu* | 2016-06-22
Liczba statéw | 112
Przydziat* | Sad Apslacyjny w Warszaw | +

Stanowisko® | Urzednik -
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Klikajgc na przycisk ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania dokumentu
znajdujgcego sie na dysku komputera. Klikajgc na przycisk , Przegladaj” otworzy sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [5] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty pom.xmi Oata wworzenin: [

wDokumenty pom.xml Data utworzens

pusty.txt Data utworzenia: [

pusty txt Data utworzenia

4. Zakonczenie procesu

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy nacisngé¢ na przycisk ,Zatwierdz projekt decyzji”. Po
kliknieciu na przycisk ,Zatwierdz projekt decyzji” pojawi sie komunikat ,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego
zadania w ramach procesu lub zakorczenie catego procesu”. W celu zakornczenia zadania nalezy
nacisngc , Tak”, po czym pokaze sie informacja: ,, Zadanie Przygotowanie projektu decyzji zakoriczone
pomyslnie”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Spowoduje
0 nie calego
procesu




@ 1 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

[mswf] () zadania
CAVAN RFPRE Ml ) Uruchom proces

Status

Procesy | Nowy etat urzedniczy
Sad

Wszyst
szystis opis

Strona:

[+~

Wierszy nastrone | 20

Dokumenty Procesu

Informacj;
Zadanie

II. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie
W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwosci powinien zalogowac

sie w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | minister

Hasto®  sessssesss

Ministerstwo Sprawiedivwos
Zaloguj

Zaloqui za pomoca SSO
Przypomnij hasto

Organizacia*

V1342



2. Zadanie ,, Decyzja przydzielenia nowego stanowiska”

Z listy ,Procesy” nalezy wybra¢ ,Nowy etat urzedniczy” [1]. W oknie ,Opis” pokaze sie
zadanie ,Decyzja przydzielenia nowego stanowiska” [2], ktdre nalezy zaznaczy¢, a nastepnie klikngé
na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” [3].

[mswf] @ Zadania 1 @ & Minister Sprawiediwosci (minister. 111132@MS)
3

Procesy | Nowy etat uizedniczy | = | Zadania - C r- 9 F A

i 2
Wszystkie opl Sad Status
i T Decyzja przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediiwoée W trakeie realizacji
Nowy efat urzadniczy

Wierszy na strong | 20 - << || < strona: |1 RIS

Dokumenty [EEIEREY Procesu n

Po kliknieciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” [3] wyswietli sie okno ,,Decyzja przydzielenia
nowego stanowiska”, z polami wymaganymi: ,Data decyzji”, ,Decyzja”. W polu ,Decyzja” nalezy
wybrac , Akceptacja projektu” lub ,Odrzucenie projektu”. W przypadku odrzucenia informacja ta trafi
do pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci, ktory przygotowywat projekt decyzji. Akceptacja
projektu spowoduje poinformowanie odpowiednich prezeséw sadéw o podjetej decyz;ji.

Opcjonalnie w polu ,,Uwagi” mozna wpisa¢ swoje uwagi oraz klikajgc na przycisk ,,Przegladaj”
lub ,,Z dysku” [4] doda¢ zatgcznik w postaci stosownego dokumentu.

Decyzja przydzielenia nowego stanowiska

Liczba etatéw 12
Przydziat Sad Apelacyiny w Warszawie
Stanowisko  Urzednik

Data decyzji* | 2016-05-22

Decyza® | Akceptacia projektu

Uwagi

4
Dokumert dysiu
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Klikajgc na przycisk ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania dokumentu
znajdujgcego sie na dysku komputera. Klikajgc na przycisk , Przegladaj” otworzy sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [5] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

5
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW Gvszukrw»\m DOKUMENTOW

Dokumenty pom.xmi Dita utworzenis
Dokurnenty pom.xmi Data ut
pusty.txt

pustytxt oaa utworaeni

3. Zakonczenie procesu

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy nacisngé na przycisk , Potwierdz i wyslij decyzje”. Po
kliknieciu na przycisk ,Potwierdz i wyslij decyzje” pojawi sie komunikat ,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego
zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. W celu zakonczenia zadania nalezy
nacisngc ,Tak”, po czym pokaze sie informacja: ,Zadanie Decyzja przydzielenia nowego stanowiska
zostato zakoriczone pomysinie”.

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczgeie innego zadaniaw ramach procesu lub zakoriczenie calego

procesu.
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[mswf]

@ Zadania

Procesy | Nowy etat urzedniczy

Wszystkie

Opis

ferszy nastrong | 20 -~

. G
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@ 1 Minister Sprawiediiwosci (minister-111132@MS)

Sad Status

Strona =l

Informacja
Zadanie D:




